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Актуальність теми дослідження полягає в тому, що вико-
ристання новітніх інформаційних технологій значним чином 
розширює процес інформатизації сучасного суспільства, тобто 
збільшуються обсяги використання інформаційної техніки для 
створення, опрацювання, зберігання та поширення інформації у 
просторі та часі. Сьогодні сучасні інформаційні технології активно 
запроваджуються в усі сфери людської діяльності, зокрема й 
систему освіти. Розвиток засобів інформатизації сприяє вико-
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ристанню новітніх інформаційних технологій у навчальному 
процесі, що робить його більш гнучким та ефективним, дає 
можливість раціонального використання навчального часу. Зокрема, 
у ході здійснення інтеграційних процесів в освіті протягом 
останніх десятиліть відмітною є тенденція до посилення інно-
ваційності у сфері професійної підготовки майбутніх фахівців у 
галузі документаційного забезпечення управління (далі ДЗУ). 
Метою статті є визначення шляхів упровадження інформа-
ційних технологій у процес фахової підготовки майбутніх 
фахівців-документознавців. 
Мета визначає завдання дослідження: виявити педагогічні умови 
й навчальні інформаційні технології, здатні оптимізувати та вдоско-
налити процес формування сучасного фахівця у сфері ДЗУ. 
Питання фахової підготовки студентів спеціальністю «Доку-
ментознавство та інформаційна діяльність» перебувають у центрі 
уваги науковців: актуальні питання підготовки майбутніх фахівців 
у сфері ДЗУ підіймаються у працях таких дослідників, як 
Н. А. Гайсинюк [1], С. В. Дубової [3], Н. М. Кушнаренко [5], 
І. Морозюк [7], питання підготовки фахівців з керування доку-
ментацією розглянуто С. Кулешовим [4], побудовано модель 
підготовки фахівців з інформаційного забезпечення системи 
управління невиробничою сферою, яку представлено у працях 
О. В. Матвієнко [6]. Науковий доробок вищезазначених авторів 
є суттєво важливим для розвитку теоретичних положень і реалі-
зації практичних заходів організації навчально-виховного процесу 
підготовки майбутніх фахівців-документознавців і спрямовують 
подальші дослідження на обґрунтування специфіки змісту, форм 
та методів підготовки. 
На нашу думку, у навчальній діяльності все більшого засто-
сування набувають презентації, особливо під час викладання 
лекційних курсів. Зокрема, нами розроблено презентації до 
навчальних курсів «Діловодство», «Протокол та етикет ділового 
мовлення», «Організація сучасної ділової комунікації» та ін. 
Серед навчальних презентацій залежно від мети їх застосу-
вання можна виокремити такі: лекційні (викладача); звіт про 
результати діяльності, проект, дослідження [2; 8].  
За способом подання слайдів розрізняють презентації для 
супроводу лекції, виступу. Звернемося до презентації з курсу 
«Діловодство», розробленій нами до теми «Формування культури 
усного й писемного ділового спілкування».  
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Коротко зупинимося на структурі лекції. 
Мета лекції: 
–  оволодіння студентами нормами української літературної 
мови та дотримання вимог усного й писемного ділового спілку-
вання, а також набуття навичок комунікативного використання 
мовних засобів. 
Обладнання: презентація теми лекції в Microsoft PowerPoint.  
Основні питання: 
1. Культура усного ділового спілкування. 
2. Культура писемного ділового мовлення. 
3. Види помилок у ділових документах. 
Лекційний матеріал унаочнюється створеною презентацією у 
програмі Microsoft PowerPoint. Зокрема, нами було створено  
42 слайди. Так, зупинимося на слайді 4 і слайді 5, створених з 
метою уникнення помилок в усному мовленні студентів-доку-
ментознавців. Ці слайди наочно демонструють складні випадки 
наголошування слів в українській мові (див.: слайд 4, слайд 5). 
Слайд 4 
 
Рисунок 1 – Складні випадки наголошування слів 
Слайд 5 
 
Рисунок 2 – Складні випадки  
наголошування слів (продовження слайда 4) 
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Таким чином, використання сучасних інформаційних техно-
логій у навчальній діяльності висуває за мету формування про-
фесійної компетентності майбутнього фахівця у сфері документа-
ційного забезпечення управління. Постійний розвиток інформа-
ційних технологій та їх застосування під час викладання 
інформаційно-документознавчих дисциплін, безперервний пошук 
нових методичних ідей та розробок передбачає мотивацію 
викладача ВНЗ до самовдосконалення та саморозвитку. 
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